HELSINGBORG

1. Hantering av begaran om registerutdrag

Den registrerade har ratt att fa information om huruvida personuppgifter som roér
denne behandlas och i sa fall fa en kopia av personuppgifterna.

1.1 Arendet kommer in

Den enskilde gor sin begiran skriftligen eller digitalt i stadens e-tjanst som finns pa
Helsingborg.se. Den enskilde ska ange vilken ndmnd begiran stélls till. Den ndmnd
som far en begéran fran en enskild, ansvarar for att handldgga begiran och svara den
enskilde.

Nar en begidran kommer in via e-tjansten skickas en notis till den person som
forvaltningen utsett for att ta emot begaran. I e-tjdnsten finns det, for den som har
administrationsbehorighet, en sarskild instruktion fér den praktiska hanteringen i
tjansten.

1.2 Framtagande av registerutdrag

Nar en begidran kommer in ska den ansvariga nimnden och dess férvaltning ga
igenom alla sina digitala kallor dar personuppgifter forekommer, for att identifiera om
den registrerade forekommer i dessa. En genomsokning av icke-digitala killor maste
ocksa goras om dessa ar sokbara genom register. Ett tips ar att anvanda sig av
namndens registerforteckning som utgangspunkt.

Exempel pa killor som maste sdkas igenom (listan ar inte uttémmande):

e [T-system
e Appar
e E-mail

e Mappsystem med sparade dokument och e-mail

e Filer sparade pa enskilda medarbetares skrivbord

e Fysiska akter/parmar (som ar sékbara genom register)
e Forekomster hos nimndens personuppgiftsbitraden

Det ar upp till varje ndmnd och dess forvaltning att organisera/administrera
sokningen.

2. Svar till den registrerade

Den ansvariga nimnden ska lamna ett skriftligt svar pa den registrerades begiaran om
registerutdrag. Ett svar ska lamnas 4ven om ndmnden inte behandlar nagra
ytterligare personuppgifter om den enskilde. Det &r viktigt att svaret inte ndr ndgon
annan an den som inkommit med begdran om registerutdrag. Svaret ska darfor
ldmnas i e-tjansten alternativt skickas till den registrerades folkbokféringsadress
enligt mall i bilaga 3:1.

Kontaktcenter Postadress 251 89 Helsingborg 042-10 50 00 kontaktcenter@helsingborg.se

Bilaga 3

helsingborg.se



Ett svar pa en begiran om registerutdrag ska ldmnas inom en manad fran den dag da
begdran kom in. Perioden kan forldngas med tva manader i sdrskilda fall. Den enskilde
ska informeras om svaret drojer.

For det fall begiran om registerutdrag avslds MASTE svar lamnas inom en manad fran
den dag som begiran kom in. I detta fall finns inte nagon mojlighet till férlangning av
tiden.
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